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Procés: Seleccié de personal per concurs-oposicid
Expedient: 2025/000001936

Assumpte: Decret aprovacio bases especifiques i convocatoria del procés selectiu per cobrir 1 plaga de
Técnic/a Mitja/ana Arxiver/a, subgrup A2, de la plantilla de personal funcionari, mitjangant concurs-
oposicié modalitat d’accés lliure

Per decret 1916/2025, de 17 de febrer, el regidor delegat de Bon Govern, Bona Gesti6 i Estrategia de
Futur ha resolt el seguent:

1. Aprovar les bases especifiques que s’adjunten com annex, que regularan juntament amb les
bases generals ja aprovades pel Ple Municipal i resta de normativa aplicable, el procés selectiu
per cobrir una plaga del grup A2, que proveeixen el lloc de treball de Técnic/a Mitja/ana Arxiver/a,
del regim funcionari, mitjangant concurs oposicié d’accés lliure.

2. Convocar el procés selectiu referit en el punt anterior.

3. Obrir termini de presentacié de sol-licituds del procés selectiu, que sera de 20 dies naturals a
partir de I'endema de la publicacié de la convocatoria al DOGC, sens perjudici que si durant
aquests 20 dies s’estima alguna al-legacié contra les bases especifiques que ara s’aproven, es
tornara a obrir un nou termini per lliurar candidatures.

4. Publicar anunci de I'acord de la convocatoria i el seu annex al BOPB, en extracte al DOGC i
exposar-la a la pagina web municipal i la resta de mitjans habituals de difusié, per a general
coneixement.

La qual cosa es fa publica per a general coneixement.

A Matard, a data de la signatura electronica

El Regidor Delegat de Bon Govern, Bona Gestié i Estrategia de Futur

Direccié de Recursos Humans i Organitzacio
Servei de Gestié del Talent i Organitzacio
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BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCES
SELECTIU PER COBRIR 1 PLACA DE TECNIC/A MITJA/ANA
ARXIVER/A, SUBGRUP A2, DE LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARI, MITJANCANT CONCURS OPOSICIO D’ACCES
LLIURE.

AQUESTA CONVOCATORIA ES REGEIX TAMBE PER LES BASES GENERALS REGULADORES DELS
PROCESSOS SELECTIUS DE COBERTURA DEFINITIVA DE PLACES DE LA PLANTILLA DE
L’AJUNTAMENT DE MATARO, MOTIU PEL QUAL CAL LLEGIR-LES PREVIAMENT. (Aprovades pel Ple
de 7 d’abril de 2022, BOPB 28/04/2022).

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

D’acord a I'apartat 1 de les bases generals reguladores dels processos selectius de cobertura temporal i
definitiva de places de la plantilla de I'Ajuntament de Matard, (en endavant BGRALS), i la seguent
informacié especifica:

Nom de la placa: Técnic/a Mitja/ana Arxiver/a

Numero de places a cobrir: 1

Codi identificador: 34

Subgrup: A2

Escala: Administracié Especial / Subescala Técnica

Relacié laboral: Nomenament com a funcionari/aria de carrera
Sistema selectiu: Concurs oposicié

Modalitat d’accés: Lliure concurréncia

D’acord amb el que estableix I'apartat 9 de les BGRALS, si el nombre de persones aspirants que superen
la fase d’oposicio és inferior al nombre de places a cobrir, '6rgan declarara desertes les places no cobertes.

Les places objecte de la convocatoria, proveiran el lloc de treball de Tecnic/a Mitja/ana Arxiver/a, mitjancant
el sistema de provisié d’assignacio inicial, d’acord amb la Relacié de Llocs de Treball aprovada, i sera
adscrita a la Secci6é de Gesti6 Documental i Arxiu del Servei de Secretaria General.

Cobertura de places aplicacio disposicio addicional 30a Decret Legislatiu 1/1997:

D'acord amb la Disposicié Addicional Trentena del Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual
s’aprova la refosa en un Text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en
matéria de funci6 publica, a més de la plaga autoritzada per oferta d’ocupacié publica ja aprovada, es
considera oportu, incloure les places addicionals necessaries per cobrir les futures vacants que es
produeixin a carrec de les ofertes publiques d'ocupacié de 2025 i 2026, que s'adjudicaran I'any de la seva
meritacio a les persones aspirants que hagin aprovat el procés selectiu sense obtenir plaga, segons l'ordre
de persones aspirants aprovades sense obtenir plaga.

1.1. Missio del lloc de treball

Encarregar-se de la gestid i classificacié de la documentacioé de I'Arxiu Municipal.
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1.2. Funcions del lloc de treball

- Coordinar i gestionar les transferencies de documentacié.

- Mantenir els fitxers informatics vinculats al control dels documents.

- Mantenir i adaptar el quadre de classificacié de la documentacié municipal.

- Aplicar les taules d'avaluacié documental.

- Reclassificar els documents antics ja arxivats, d'acord amb la normativa vigent.

- Col-laborar en la gesti6 dels equipaments adscrits al servei.

- Aplicar les directrius en gestié documental a la documentacio electronica de I'Ajuntament de

- Mataré.

- Col-laborar en la gesti6 dels equipaments adscrits al servei.

- Vetllar per la protecci6 de dades de caracter personal a les qual tingui accés i per I'aplicacio
de les normes de confidencialitat vigents a I'organitzaci6.

- Vetllar per I'aplicacié i compliment de la normativa vigent en matéria de protecci6 de dades i
per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa en materia de proteccié de dades i prevencio6 de riscos laborals.

- Participar en la innovacio, transformaci6 i la generacié de valor public.

- Qualsevol altra funcié de la competencia professional de I'ocupant que els seus caps
jerarquics li puguin encomanar.

1.3. Condicions del lloc de treball

D’acord amb la Relacié de Llocs de Treball vigent, les condicions sén les seglents:

- Jornada laboral: 100%.

- Salari base grup A2: 1.147,35€

- Complement desti (20): 526,09€

- Complement especific (X): 1.038,38€

De conformitat amb alld previst al punt 11.2 de les BGRALS, s’estableix un periode de practiques de 6
mesos per la cobertura definitiva de totes les places de personal funcionari.

2. REQUISITS PER PARTICIPAR A LA CONVOCATORIA

D’acord amb la Relacié de llocs de treball i el punt 2 de les BGRALS, per poder ser admeses a les proves
selectives, les persones aspirants han de complir, en tot cas, els seglients requisits, més els recollits al
citat punt 2, abans de la data en qué finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds:

a.

Acreditar que s’esta en possessié del titol d’'una Diplomatura en I'ambit de les Ciencies Socials i/0
Humanitats. Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal disposar de la corresponent homologacié del
Ministeri d’'Educacié i Formacié Professional.

Acreditar estar en possessio de la titulacio en graduat superior en arxivistica i gestio de
documents o master d'arxivistica i gestio de documents.

Estar capacitat/da i posseir un grau de coneixement de la llengua catalana, tant en I'expressi6 oral com
en l'escrita, que el/la faci apte/a per desenvolupar les seves funcions, equivalents al nivell C1. Si la
persona aspirant, no disposa del nivell C1 o certificat equivalent, haura de fer una prova, el resultat
de la qual sera d’apte/a o no apte/a.
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d. Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola perd compleixin algun dels requisits
necessaris d’'admissio regulats en el punt 2.1 de “Bases generals reguladores dels processos selectius
de cobertura definitiva de places de la plantilla de I'Ajuntament de Matard”, hauran d’acreditar tenir
coneixements de la llengua castellana tant en I'expressi6 oral com en I'escrita, que el/la faci apte/a per
desenvolupar les seves funcions, equivalents al nivell C2. Les persones que no acreditin trobar-se
exemptes, hauran de realitzar una prova especifica, el resultat de la qual sera d’apte/a o no apte/a.

e. Haver satisfet la taxa d’inscripcio per participar en el procés selectiu a la categoria corresponent, excepte
aquelles persones que acreditin la seva condicid de persona en situacid d’atur i inscrita al servei
d’ocupacié de Catalunya. En el cas que la persona candidata sol-liciti 'lexempcié al pagament, haura
d’adjuntar a la seva sol-licitud el document expedit per I'oficina d’'ocupacié que correspongui, d’acord amb
el qual es troba en situacié de persona demandant d’ocupacié no ocupada (DONO). També es pot
acreditar presentant el full d’inscripcié al SOC i I'informe de vida laboral, procurant que la data d’expedicid
es trobi dins del termini de presentacié de sol-licituds.

Tots aquests requisits i els de caracter general, s’hauran de complir abans de la data en qué finalitzi el
termini de presentacié de sol-licituds. Excepcionalment, els coneixements de llengua catalana i llengua
espanyola, es podran acreditar en qualsevol moment del procés selectiu i fins el mateix dia de la prova
corresponent, perd préviament a la seva realitzacio.

En el moment de la validacié de requisits i merits, Recursos Humans facilitara una declaracié jurada o
promesa de no haver estat condemnat/da per senténcia ferma per delictes contra la llibertat i la indemnitat
sexual ni per delictes de trafic d’éssers humans, cas de ser necessari pel lloc de treball. Aquesta declaracio
comportara també l'autoritzacio a I’Ajuntament per consultar d’ofici les dades corresponents en qualsevol

moment i mentre duri la relacié de servei o bé 'obligacié d’adjuntar-hi la certificacié negativa del registre
central de delinglients sexuals.

3. COMPLIMENT | ACREDITACIO DELS REQUISITS PER
PARTICIPACIO

D’acord amb el punt 3 de les BGRALS.

4. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

D’acord amb el punt 4 de les BGRALS.

5. TRACTAMENT DE DADES PERSONALS | CUSTODIA DE LA
DOCUMENTACIO

D’acord amb el punt 5 de les BGRALS.

6. ADMISSIO DE LES PERSONES CANDIDATES

D’acord amb el punt 6 de les BGRALS.
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7. ORGAN DE SELECCIO

D’acord amb el punt 7 de les bases generals i la segiient informacio especifica:
Membres titulars i les seves respectives persones suplents:

President/a: Sr./Sra. Un técnic/a de la de la Direccié de Recursos Humans i Organitzacié, de I'Ajuntament
de Mataré
Suplent: Sr./Sra. Un técnic/a de la Direccié de Recursos Humans i Organitzacio, de I'Ajuntament de Mataro.

Vocal 1: Sr./Sra. Un técnic/a de I'Ajuntament de Mataré.
Suplent: Sr./Sra. Un tecnic/a de I’Ajuntament de Mataro.

Vocal 2: Sr./Sra. Un técnic/a de I'’Ajuntament de Matard.
Suplent: Sr./Sra. Un técnic/a de I'Ajuntament de Mataré.

Vocal 3 i 4: Sr./Sra. Un/a técnic/a especialista en la materia d’'una altra Administracié, amb titulacié igual
0 superior a l'exigida a la convocatoria, un d’ells designat per I'Escola d’Administracié Publica de
Catalunya.

Suplents: Sr./Sra. Un/a técnic/a especialista en la matéria d’una altra Administracié, amb titulacié igual o
superior a I'exigida a la convocatoria, un d’ells designat per I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya.

Secretaria: Sr./Sra. Un técnic/a o administratiu/va de la Direccié de Recursos Humans i Organitzacié, de
I’Ajuntament de Mataro.

Suplent: Sr./Sra. Un técnic/a o administratiu/va de la Direccié de Recursos Humans i Organitzacio, de
I'Ajuntament de Mataré.

Observador/a: el president o presidenta de la Junta de Personal, o delegat/da de personal en qui delegui,
podra ser present com a observador/a, amb veu pero sense vot, en totes les proves o exercicis i a totes
les sessions dels organs tecnics de seleccio.

Assessor/a: es podra designar alguna persona com a assessor/a especialista en la matéria, amb veu i
sense vot, per col-laborar en alguna/es de les proves o exercicis.

8. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU

D’acord amb el punt 8 de les BGRALS i la seglient informacio especifica:

El sistema de seleccié sera el concurs oposicio, modalitat accés lliure, constant de les fases que
s’indiquen a continuacio:

8.1. Fase d’oposicio.

En relacio a la fase d’oposicio, d’acord al punt 8.5.1 de les BGRALS, la puntuacié maxima a obtenir sera
de 36 punts, i contenint les segiients proves:
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8.1.1. Prova de llengua catalana

Si alguna persona no pot acreditar els coneixements de la llengua catalana mitjangant el certificat de nivell
C1 de la Junta Permanent de Catala, o algun dels titols equivalents, realitzara la/es prova/es
corresponent/s.

Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a APTE/A o NO APTE/A. Restaran excloses
del procés selectiu les persones que no la superin.

8.1.2. Prova de llengua espanyola

Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola perd compleixin algun dels requisits
necessaris d’admissio regulats en el punt 2.1 de les BGRALS hauran d’acreditar tenir coneixements de la
llengua espanyola. Si alguna persona no acredita els coneixements de la llengua espanyola del nivell C2,
mitjangant algun dels certificats recollits a la base 3.5, haura de realitzar la prova corresponent.

Aquesta prova tindra caracter eliminatori i es qualificara com a APTE/A o NO APTE/A. Restaran excloses
del procés selectiu les persones que no la superin.

8.1.3. Proves teorica i practica.
Les proves es basen el temari que es troba a I'annex | d’aquestes bases.

o Proves teoriques. Maxim 10 punts. Minim 5 per superar-la. Caracter eliminatori. La prova estara
formada per 60 preguntes tipus test sobre el temari annexat al punt 17 de les bases especifiques,
amb quatre alternatives de resposta. Les preguntes correctes es puntuen amb +0,166 i per cada
errada es descomptara -0,041. Les preguntes que constin en blanc, no restaran punts.

¢ Proves practiques. Maxim 20 punts. Minim 10 per superar-la. Caracter eliminatori. A la prova
practica es demanara que la persona resolgui situacions equivalents a les que podria trobar-se en
un dia de treball, d’acord amb les funcions del lloc descrites I'apartat 2 d’aquest document, i al
temari especific annexat al punt 17. A més dels coneixements demostrats, es valorara I'estil de
redaccio6 i ortografia i les competéncies segiients:
- Capacitat Analitica
- Planificacio6 i Organitzacio

e Avaluacio psicologica de competéncies i personalitat. Maxim 6 punts. No eliminatori. L'assisténcia
a I'entrevista, en cas d’estar convocat/da, és obligatoria. La no presentacié comporta I'eliminacié del
procés selectiu.

Les competéncies que s s’avaluaran a I'entrevista seran:
- Orientaci6 al servei i a la ciutadania
- Compromis municipal i ética publica
- Rigor i qualitat
- Domini i actualitzacié professional

D’acord amb el punt 8.5.1.5.3 de les BGRALS, pel que fa als processos d’oferta publica, les persones
aspirants que hagin superat les proves anteriors seran ordenades de major a menor puntuaci6 a partir de
la nota que resulti del sumatori de les proves puntuables. L’dérgan de seleccié podra acordar no realitzar
I'entrevista en aquells casos en qué matematicament la seva realitzacié no faci variar el resultat, és a dir,
en aquells casos en qué el nombre de persones aprovades sigui igual al nombre de places convocades, o
que la distancia numerica entre les persones candidates impossibiliti que s’alteri I'ordre de les persones
amb possibilitats de cobertura de places.
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8.2. Fase de concurs. Valoracié de mérits

En relacié a la fase de valoracié de meérits, indicar que es valorara la documentacio justificativa d’acord
amb el punt 8.5.2.3 i 8.5.2.4 de les BGRALS, fins a un maxim de 18 punts. El concurs no tindra en cap
cas caracter eliminatori. La serva valoracié es sumara als resultats obtinguts a les proves anteriors, i
d’acord a la seguent informacio6 especifica:

8.2.1. Formacid. (fins un maxim de 7 punts)

A. Formacio reglada.
Es tindran en compte totes les titulacions relacionades o rellevants per desenvolupar les funcions del lloc
de treball, d’acord amb la taula que es correspongui segons el grup de la plaga convocada, sempre i quan
aquest titol no sigui requisit per accedir a la convocatoria. La puntuacié maxima a obtenir son 4 punts:

Postgrau o master no reglat 1,5 punts
Places del grup A  |Master universitari (reconeixement reglat) | 1,75 punts
Titulacié universitaria 2 punts

B. Formacio complementaria:
Es valorara tota la que compleixi amb els requisits especificats a I'apartat corresponent d’aquestes bases.
La puntuacié6 maxima a obtenir son 5 punts, d’acord amb la taula inclosa a I'apartat 8.5.2.5.2 de les
bases generals:

«  General, que sera tota aquella formacié d’'interés en qualsevol lloc de treball a ’Administracio, per
exemple, en mateéria de prevencio de riscos laborals, atencio al public, eines basiques d’ofimatica,
procediment administratiu, habilitats interpersonals, habilitats comunicatives, gesti6 de projectes,
contractacié publica, etc.

«  Especifica, que sera tota aquella formacié relacionada amb alguna/es de les funcions descrites a
la convocatoria.

Per obtenir la puntuacié de cada persona es classificara la formacié valorable com a merit en especifica i
general i es sumara el nombre d’hores per cada tipus. S’aplicara el segient barem:

CONTINGUT N2 HORES TOTALS PUNTUACIO
25a50 0.4
51 a 100 0.8
101 a175 1,4
ESPECIFICA 176 a 250 1,8
251a 325 2,6
326 a 400 3,4
> 400 4
50 a 100 0.2
101 a 150 0.4
GENERAL 151 a2 200 0.6
201 a 250 0.8
> 250 1
6
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El fet que I'dorgan de seleccié no consideri una formacié com a especifica no comportara la seva
consideracié automatica com a general. L'6rgan decidira si la classifica en alguna de les anteriors
categories, o0 bé la descarta per irrellevant.

8.2.2. Valoracio d’experiéncia professional (fins un maxim 7 punts).
Es d’aplicacio el que regula el punt 8.5.2.6 de les BGRALS.

A. Experiéncia professional equivalent en qualsevol administracié plblica o a 'empresa privada.
Sera tota aquella que sigui desenvolupada amb la mateixa categoria professional, o bé que
clarament identifiqui que es realitzen les mateixes funcions, o que I'érgan de seleccioé pugui
determinar equivalent, atenent a les funcions desenvolupades i documentades. Es valorara a raé de
0,05 punts per mes treballat fins a un maxim de 7 punts

B. Experiéncia professional relacionada en qualsevol I'administraci6 publica o a I'empresa privada.
Sera tota aquella desenvolupada en tasques diferents de les incloses a I'apartat anterior pero
relacionades amb el lloc de treball, a criteri de I'drgan de seleccié. Es valorara a raé de 0,025 punts
per mes treballat, fins a un maxim de 3 punts.

C. Professional lliure o autonom prestant serveis a I’Administracié Publica o a 'empresa privada, es
comptara utilitzant el barem d’experiéncia professional equivalent o relacionada segons sigui el cas,
tenint en compte el seglient criteri:

Volum de facturaci6 acreditat correctament/salari brut mensual lloc de treball convocat = n® de mesos
treballats.

L’experiéncia professional es valorara tenint en compte la suma total dels dies treballats, d’acord amb el
recalcul de dies de l'informe de vida laboral (que homogeneitza el temps treballat a jornada parcial)
considerant, per tant, un mes treballat com a 30 dies naturals i en jornada completa.

D’acord amb l'art. 15 del Decret 214/1990, de 30 de juliol, pel qual s’aprova el reglament del personal al
servei dels ens locals, no es valorara com a experiéncia professional els serveis prestats en qualitat de
personal eventual a les administracions publiques.

8.2.3. Altres meérits (fins un maxim de 4 punts)
A. Coneixements d’idiomes
Titols oficials que corresponguin a algun dels nivells del marc europeu comu de referéncia, sempre i quan

sigui superior al requisit de participacié. Si es presenten diversos certificats del mateix idioma, només es
tindra en compte el del nivell superior:

Nivell Puntuacié
A1l 0,2
A2 0,4
B1 0,6
B2 0,8
C1 1
Cc2 1.2
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B. Certificat acreditatiu de competéencia digital (ACTIC).

Si es presenten diversos certificats, només es tindra en compte el de nivell superior.

Nivell Puntuacié

basic 0.4

mitja 0.8
superior 1.2

C. Altres
+ Ponent, formador/a, en matéries relacionades amb les funcions del lloc de treball de I'especialitat
per la qual es participa a ra6 de 0,2 i fins un maxim de 2 punts.
» Autoria d’articles relacionats amb les funcions del lloc de I'especialitat per la qual es participa, a
ra6 de 0,2 fins a un maxim de 2 punts.

9. QUALIFICACIO DEFINITIVA | LLISTA DE PERSONES APROVADES

D’acord amb el punt 9 de les BGRALS.

10. PRESENTACIO DE DOCUMENTS PER A LA INCORPORACIO

D’acord amb el punt 10 de les BGRALS.

11. PERIODE DE PRACTIQUES

D’acord amb el punt 11 de les BGRALS.

12. NOMENAMENT FUNCIONARI/ARIA DE CARRERA

D’acord amb el punt 12.1 de les BGRALS.

13. ADJUDICACIO DE DESTINACIONS

D’acord amb el punt 13 de les BGRALS.

14. LLISTES D’ESPERA

D’acord amb el punt 14 de les BGRALS, aquest procés generara llista d’espera.

15. REGIM D’INCOMPATIBILITATS

D’acord amb el punt 15 de les BGRALS.
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16. REGIM D’IMPUGNACIONS | AL-LEGACIONS

D’acord amb el punt 16 de les BGRALS.

17. ANNEX. TEMARI OPOSICIONS

D’acord amb I'annex 3 de les BGRALS.

TEMARI GENERAL

1.
2.
3.

10.

11.

12.

La Constituci6é espanyola de 1978: estructura i contingut. El titol preliminar: principis generals.
Els drets fonamentals i les llibertats publiques. Suposits de suspensié. Garanties. Els deures.
El Reglament Organic Municipal. Els drgans de representacié politica i la seva designaci6.
Organs necessaris i organs complementaris. Organitzacié i competéncies municipals.
L’Estatut d’autonomia de Catalunya; estructura, contingut essencial i principis fonamentals.
Competencies de la Generalitat de Catalunya: exclusives, compartides i executives.

Fonts del dret comunitari. Els tractats. Els reglaments. Les directives. Les institucions
comunitaries. La Comissi6. ElI Consell. El Parlament Europeu. El Tribunal de Justicia. El
Tribunal de Comptes.

El ciutada com a titular de drets davant '’Administracio. Els drets publics subjectius. Els
interessos legitims. Capacitat juridica i capacitat d’obrar.

El procediment administratiu: regulacio, concepte, principis i estructura. Iniciacié, ordenacio,
instruccié i finalitzacié. Els terminis administratius i el comput dels terminis.

Les administracions publiques i la societat de la informacio. L’administracio electronica: pilars
i principis. EI model d’administracio electronica de Catalunya.

La contractaci6 administrativa: concepte i fonts. Incidéncia del dret comunitari europeu.
Principis basics de la Llei de contractes de les administracions publiques. Ambit d’aplicacio
subjectiva. Classificacié dels contractes.

La transparéencia dels poders publics. La transparencia i 'accés a la informacié publica. La
protecci6 de dades de caracter personal.

Les classes de personal al servei de I'’Administracio publica local. Drets i deures del personal
al servei de '’Administracio publica. El sistema retributiu. Adquisicié i perdua de la condicié de
funcionari.

El pressupost com a instrument de planificacio, d’administracié i de gestié i com a mecanisme
general de coordinaci6. Finalitats del pressupost.

TEMARI ESPECIFIC

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Politiques d'lgualtat de Génere: La llei 17/2015, de 21 de juliol, d'igualtat efectiva de dones i
homes. Capitol I:Disposicions generals; Capitol II: Competencia i organitzacié administrativa i
Capitol lll: Mecanismes per a garantir la igualtat efectiva de dones i homes en el sector public.
L’arxiu: concepte, funcions i tipologies. L’evolucié historica dels arxius i de I'arxivistica.

El sistema arxivistic de Catalunya. Marc legal i organismes que el conformen.

Els arxius de I'administracié local. Origen, evolucié, organitzaci6 i funcions principals.

L’Arxiu Municipal de Mataré: organitzacié i serveis basics.

La regulacié juridica del patrimoni documental a Catalunya.

El document d’arxiu: concepte, tipus i valors. El cicle de vida dels documents.
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20. Els documents essencials: definici6 i exemples.

21. El procediment administratiu i 'organitzacioé de la documentacio. La formacioé de I'expedient,
tramitacio i tractament arxivistic.

22. El document electronic: concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

23. La copia auténtica: definicio i tipus.

24. El fons documental: concepte, caracteristiques i tipus. Quadre de fons: definicio i
caracteristiques. Els fons documentals de I'Ajuntament de Mataro.

25. Els fons documentals personals i els fons patrimonials. Caracteristiques i tractament arxivistic.

26. El sistema de gestié documental. Definicié, caracteristiques, estructura i implantacio.

27. La gestio documental i la gestié de la qualitat. Les normes ISO i la seva aplicacié practica a un
Arxiu.

28. El quadre de classificacio. Concepte, metodologia d’elaboraci6 i implantacié. La classificacio
dels documents. Quadre de classificacié de I'Ajuntament de Mataré.

29. La captura de documents. El Registre general d’entrada i sortida de documents.

30. La descripcié arxivistica. Principis, metodologies i normes. Els principals instruments de
descripci6 arxivistica.

31. Les modalitats d’ingrés de la documentacié als arxius. El procediment de transferéncia de
documentacid. Els ingressos extraordinaris: tipus.

32. Régim juridic del dret d’accés a documents. Sistema de garanties del dret d’accés a la
informacié publica.

33. L'accés i la proteccio de dades personals. Marc juridic catala i europeu. Estratégies d’aplicacio.
El dret d’accés.

34. Planificacio i organitzacié del servei als usuaris. Accés, consulta i préstec.

35. Politiques de difusié als arxius. Estrategies de marqueting i comunicacié. Propostes
d’actuacio.

36. L’exercici de la transparéncia i la gestié6 documental. Marc legal i aplicacié practica.

37. L’avaluacié continua en la transparéncia. Indicadors i models (model de maduresa en gestié
documental per a la transparéncia i la publicitat activa).

38. La gestioé documental, les estratégies de dades obertes i la interoperabilitat en I'entorn de la
transparéncia i el bon govern.

39. La disposicié documental: concepte i objectius. El calendari de conservacio.

40. La Comissio Nacional d’Accés, Avaluacio i Tria Documental. Funcions, objectius i regulacio.

41. L’avaluacié documental. Aplicacié de les taules d’avaluacié documental i gestié del registre
d’eliminacions.

42. El calendari de conservacio i d’accés. Definicio i Us.

43. El codi deontologic dels arxivers catalans. La Declaracié Universal sobre els Arxius.

44. L'arxiu com a centre: edifici, equipaments i instal-lacions minimes. La gesti6 dels diposits.

45. Els desastres en els arxius: Protocols d’actuacio i politiques preventives.

46. El document fotografic: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

47. El document audiovisual: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

48. El document cartografic: naturalesa, concepte, caracteristiques i tractament arxivistic.

49. La gestio dels drets d’autor i explotacié en el tractament i difusié de les fotografies i els
documents audiovisuals.

50. L’administracio electronica i la gestié documental. Marc juridic i afectacions practiques.

51. Requeriments funcionals per a la gestié de documents electronics en I'entorn electronic.
Sistemes d’informacio, gestors d’expedients i gestors documentals.

52. La gestié dels documents electronics: metadades i interoperabilitat. Esquema de metadades
de ’Ajuntament de Mataré.

53. El concepte d’Arxiu electronic. Obligatorietat i funcionalitats. El cas d’iArxiu.
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54.
55.
56.
57.
58.
59.

60.
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L’Esquema Nacional d’Interoperabilitat: les normes técniques i les guies d’aplicacié.
Digitalitzacié de documents d’arxiu. Establiment de politiques i els seus requisits minims.
Processos de digitalitzacié de procediments administratius.

La seguretat de la informacié digital. L'Esquema Nacional de Seguretat i la seva aplicacié en
un sistema de gestié documental.

Protocols d’identificacié i signatura electronica corporativa. Normativa aplicable i elements
basics. Plans d’actuacio i estratégies d'implementacio.

Politica de preservaci6 de documents electronics. Models i elements basics. Estrategies
d’'implementacié. Cataleg de formats. Migracié i emulacié.

El paper dels arxius en la societat de la informacié. L'Arxiu social.
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